中国科学院成都生物研究所声像档案建档规范

1定义
声像档案指在各项工作和社会活动中直接形成、具有保存价值，并主要以磁性材料或感光材料为载体、以音像为主要反映方式的记录，包括照片、录音、录像制品、影视片以及相应的文字说明等。

2归档范围

2.1重要会议和主要活动形成的声像材料；

2.2参观考察活动中形成的声像材料；

2.3重要外事活动中形成的声像材料；

2.4重要科研业务活动中形成的声像材料；

2.5主要基本建设和重大工程项目过程形成的声像材料；

2.6院士、知名人士、著名科学家、先进人物等在重要活动及宣传中形成的声像材料；

2.7各种重大事件、责任和灾害事故中形成的声像材料；

2.8其他具有长久保存价值的声像材料。

3归档要求

3.1照片与底片一致，并同时归档。

3.2数码照片采用JPEG或TIFF格式，图片大小JPEG格式不低于900k，TIFF格式不低于10M，且应为原始版，不能进行技术修改。

3.3归档的声像档案材料应在相应的设备上演示检测，做到图像清晰、声音清楚，载体材料无磨损、划伤，内容完整准确。若归档的声像材料支持格式为非常用软件，则必须向档案管理人员说明并将该专用软件一并归档。

4整理

4.1我所声像档案分类方案及档号构成见附表。

4.2声像材料在整理时应对其进行筛选和鉴别，选择声音、图像清晰、完整，体现主题内容、主要人物、场景特色等主要因素的声像材料归档。

4.3胶片照片的整理

4.3.1胶片照片按时间先后顺序进行排列。

4.3.2填写卷内目录、总说明、备考表及照片说明，照片说明包括照片号、摄影时间、地点、摄影者、拍摄内容、参见号及底片号。

4.3.3照片号应标注在每张照片的背面，底片号用铁笔刻在胶片乳剂面边处。

4.3.4照片册、底片册的规格及芯页各项内容的填写要求按照《照片档案管理规范》（GB/T 11821-2002）标准执行。

4.4其它载体声像档案的整理

4.4.1按归档年度刻制光盘，光盘中数码照片要按事件分别建立文件夹，存放一组联系密切的照片。文件夹命名应与目录中一致。

4.4.2除胶片照片外，其它载体的声像档案都要放入相应的保管盒内，并填写相应的标签贴于保管盒外。标签内容包括：全宗名称、内容、保管期限、密级、文件格式（JPG/JPEG）、盒号及光盘类型（CD-R/DVD）等。

5移交

5.1声像档案可随时向档案室移交，也可在项目或课题结束后统一移交。

5.2归档部门将整理好的声像材料与移交目录清单送交档案室检查验收，交接双方根据移交目录清点核对，并履行签字手续。

6保管及利用

6.1声像档案应放入防磁柜中保存，远离其它电器设施。

6.2照片册、底片册、录音带、录像带、光盘等均采用竖放方式保存，以防重压。

6.3在永久保存的声像档案中，以数字形式存储的声像档案应多重备份，具有珍贵价值和历史意义的数码照片应冲洗照片保存。

6.4声像档案应定期检查，采取倒带、复制、转存等方式进行维护保养。

6.5利用人应遵守档案借阅制度，爱护档案，不得消磁及涂改，若需复制，必须办理批准手续，原版声像档案不得外借。

6.6声像档案须经严格鉴定及主管领导批准后，方可销毁。

附表

中国科学院成都生物研究所声像档案分类方案

一、分类表及代号

1. 声像档案代号：SX

2. 声像档案载体类别分类表： 

	所分类号
	载体名称

	1·
	光盘类（包括数码照片、视频、音频等）

	2·
	胶片照片类

	3·
	录音带类

	4·
	录像带类

	5·
	电影胶片类

	6·
	其它类


二、方案

由档案代号+载体类别代号+年度+保管实体顺序号构成档号。

载体类别分类号——依据本所声像档案载体类别分类表确定。

保管实体顺序号——本载体本年度中的小流水号

举例：




SX1·2004-2











保管实体顺序号，表示第2盒（册）


2004年度


载体类别，表示光盘类


声像档案代号














